≪令和７年度≫　

講座概要

社会人は目標達成のため、社内外の多くの人と協力していくことが求められます。
そのため社会や組織とのつながりを意識した行動が必要であり、これを円滑に進めるための
ツールがビジネスマナーです。
　本研修では、ロールプレイング等のワークを通じて理解を深め学びます。
講師紹介　　
　　　　　　　
　　　　　前関西学院大学非常勤講師　川 津　光 男　氏
　1976年4月に日産ディーゼル工業に入社、2015年1月に退職するまで、サービス・品質保証・お客様相談室部門でお客様対応を中心に従事。退職後はこれまでのキャリアを生かし
大学講師やセミナー講師として、ビジネスマナー等の講演で活躍されています。
内　　容
1. 日　　　程　　　5月2日（金）≪申込締切り：4月18日（金）≫
2. 時間　　　9：00 ～ 16：30
3. 会場　　　東広島地域職業訓練センター

4. 募集人員　　　１５名　※定員になり次第申込みを締切ります。
5. 受講料　　　会員　5,500円（税込）　・　一般　8,800円（税込）
　                  ※キャンセルの場合は、実施予定日の１週間前までにご連絡ください。

指定の期日を過ぎると、キャンセル料（受講料相当金額）が発生します。
6. 持参品　　　筆記用具、印鑑（出席簿押印用）、昼食（お弁当注文可）

7. 注意事項　　　申込者が６名未満の場合は、開講中止となるか、日程を変更する場合
があります。
8. 申込方法　　　申込書に必要事項を記入し、郵送またはＦＡＸで送ってください。
ホームページからも直接お申込みできます。
開講決定となりましたら、開講通知書、受講料請求書を郵送します。

よくわかる「ビジネスマナー」研修　プログラム

	 9 : 00～ 9：55

	１．社会人としての心構え
	今一度、社会人としての基本を考えよう

	10 : 00～10：55

	２．基本としてのビジネスマナー
　　基本編（ワーク）
	1 身だしなみ／正しい姿勢・動作／表情／挨拶
2 正しい言葉づかい／敬語の原則

	
	
	

	11：00～12：00
	

	３．上司・同僚とのスムーズな
　　コミュニケーション
	1 職場のコミュニケーション　/　ノンバーバル
2 コミュニケーションで注意すること
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	13：00～13：50
	

	４． 社会人としての　　　　　　　　「報告」「連絡」「相談」（ワーク）
	①　指示の受け方／報告の仕方　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　②  連絡の仕方／相談の仕方　
	

	
	
	

	14：00～14：55
	

	５．基本としてのビジネスマナー
　　実践編（ワーク）
	1 電話応対／お客様の応対・応接の基本
2 名刺交換の仕方／その他ビジネスの常識
	

	
	
	

	15：00～15：55
	

	６．ビジネスの基本的な取り組み
	① 目標の考え方と進め方
3 個人情報保護／コンプライアンス
	

	16：00～16：30
	

	7.まとめ
	　今後の成長を目指して
	

	【申込先】　東広島地域職業訓練センター

739-0152　東広島市八本松町吉川5782-58

TEL　082-429-0810

FAX　082-429-1806

E-mail：work.c.h@hvtc.com　

URL  https://hvtc.com


≪令和７年度≫
よくわかる「ビジネスマナー」研修　受講申込書

事業所名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　〒

 　 所在地：　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　
    ＴＥＬ：    　　　　　　　　　　　ＦＡＸ：    　　　　　　　　　 　　　
    担当者名：　　　　　　　　　　    所  属：   　                  　　　
　　メールアドレス：　　　　　　　　　　　         　　　　　　　　　　　　
　　事業所情報：１ 資本金の額　　　　　　　　円 　　　２ 従業員数　　　　人

　　　　　　　  ３ 業　　種　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　  受講料負担区分：　１　事業所　・　２　受講者（どちらかに〇をしてください）
	(フリガナ)

受 講 者 氏 名
	受講者連絡先（※1）
	担当職務

	生年月日
	
	

	(   　       　　　)
	
	

	S・H


	
	

	(    　      　　　)
	
	

	S・H


	
	

	(      　    　　　)
	
	

	S・H


	
	


（※1）緊急時、受講者の方へご連絡する場合があります。
＊ご記入いただいた情報は、この講座にかかわる業務に限り使用いたします。
社会人に必須のビジネスマナーを習得しよう
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